Zatacznik do zarzadzenia Nr 5/2025
Dyrektora Centrum Obstugi Placowek
Opicekunczo-Wychowawczych

w Tarnowie z dnia 2 kwietnia 2025 r.

CENTRUM OBSLUGI PLACOWEK
OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZYCH W TARNOWIE
UL. CHEMICZNA 10a/3
33-101 TARNOW

OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO PRACY

KSIEGOWA
W DZIALE KSIEGOWOSCI
W CENTRUM OBSLUGI PLACOWEK
OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZYCH W TARNOWIE

1. Wymagania niezbedne (obligatoryjne — podlegajace ocenie w ramach wstepnej

selekcji kandydatow):

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) posiadanie peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
stanowisku ksiggowa - wyksztalcenie wyzsze lub $rednie 0 profilu ekonomicznym;

5) posiadanie do$wiadczenia zawodowego w tym co najmniej 2 letni staz pracy
w ksiegowosci;

6) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku ksiggowa;

7) nieposzlakowana opinia;

2. Wymagania dodatkowe (preferowane — podlegajace ocenie w ramach koncowej
selekcji kandydatow):

1)

2)
3)

znajomo$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem administracji
samorzadowej, z uwzglednieniem przepisow regulujacych zadania realizowane w
Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych w Tarnowie, w tym w
szczegblnosci: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, przepiséw
zwigzanych z ochrong danych osobowych,

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera,

bardzo dobra znajomo$¢ obslugi programéw komputerowych ze szczegdlnym
uwzglednieniem programu VULCAN, KSAT oraz PLATNIK;



4) do$wiadczeniec zawodowe: co najmniej roczny staz pracy w  ksiggowosci
w samorzadowych jednostkach budzetowych;
5) wysoka kultura osobista, uczciwo$¢, sumiennos¢, odpowiedzialnos¢, samodzielnosé,

punktualnos¢, komunikatywnos¢, terminowos¢, rzetelnos¢, doktadnosc¢,
zdyscyplinowanie, odporno$¢ na stres, umiejetno$¢ organizacji pracy oraz pracy
w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenic ksi¢gowosci syntetycznej i analitycznej dochoddéw 1 wydatkow
budzetowych w programie VULCAN;

2) przygotowywanie rachunkow 1 faktur do realizacji z obrotu gotowkowego
1 bezgotowkowego, dekretacja i terminowa realizacja;

3) sporzadzanie sprawozdawczosci w programie KSAT;

4) sporzadzanie potrocznej i rocznej analizy z wykonania budzetu;

5) terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdan budzetowych
i finansowych;

4. Sposéb naboru :

Ocene znajomosci przepisOw prawnych wymaganych do podjecia pracy na stanowisku
Ksiggowa dokona Komisja prowadzaca nabor (podczas rozmowy kwalifikacyjnej lub testu
kwalifikacyjnego) po uprzednim sprawdzeniu wymagan formalnych kandydata okreslonych
W niniejszym ogloszeniu.

5. Warunki pracy:

Jest to urzednicze stanowisko pracy biurowej przy komputerze wraz z konieczno$cia
obstugi wszelkich urzadzen biurowych. Miejscem wykonywania pracy jest siedziba Centrum
Obstugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych w Tarnowie przy ul. Chemicznej 10a/3.
Podstawg zawarcia stosunku pracy bedzie umowa o prace na czas okre$lony lub na czas
nieokreslony. W przypadku osoby podejmujacej po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w czasie trwania zawartej z nim umowy o prac¢ na czas okreslony organizuje
si¢ stuzbe przygotowawcza.

Wymiar czasu pracy obejmuje pelny etat.

Normy czasu pracy: praca w podstawowym Systemie czasu pracy. Czas pracy nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu
pracy w przyjetym 1-miesigcznym okresie rozliczeniowym. Prace wykonuje si¢ od
poniedziatku do piatku w godzinach od 7% do 15*.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

W Centrum Obstugi Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych w Tarnowie wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesigcu marcu 2025 r. jest mniejszy niz 6%.



6. Wymagane dokumenty:

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) List motywacyjny;

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;

3) Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(w zataczeniu)

4) Kserokopiec $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajgcych
wymagany staz pracy (doswiadczenie zawodowe);

5) Kserokopie dyplomow, §wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie;

6) Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.;

7) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

8) Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe (zapytanie o karalno$¢
wymagane po ewentualnym zatrudnieniu);

9) Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoséci do czynno$ci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych;

10) Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
stanowisku;

11) Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig klauzuli informacyjnej dla 0sob ubiegajgcych
si¢ o zatrudnienie na wolnym stanowisku urzedniczym w Centrum Obstugi Placowek
Opiekunczo-Wychowawczych w Tarnowie.

Do dokumentow aplikacyjnych, w przypadku posiadania, nalezy dolaczy¢ dokumenty
potwierdzajace osiggnigcia zawodowe np.: uzyskane nagrody, wyrdznienia itp., a takze
referencje oraz kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

Whniosek aplikacyjny, kwestionariusz osobowy oraz o$wiadczenia muszg by¢ podpisane
wlasnorecznie przez kandydata.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢é w oryginale lub w formie kopii
uwierzytelnionej na kazdej stronie przez kandydata (nie dotyczy kwestionariusza
osobowego): w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
ksiegowej w Dziale Ksiegowosci Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych w
Tarnowie” w terminie do dnia 16 kwietnia 2025 roku do godz. 15:00.
Dokumenty nalezy sktadac:
1. Osobiscie poprzez zlozenie korespondencji w pokoju Nr 110 w Centrum Obstugi
Placowek Opiekunczo-Wychowawczych w Tarnowie, ul. Chemiczna 10a/3;
2. Poprzez nadanie w placowce pocztowej na adres Centrum Obstugi Placowek
Opiekunczo-Wychowawczych w Tarnowie, ul. Chemiczna 10a/3, 33-101 Tarnow.

Aplikacje — niezaleznie od sposobu ich zlozenia do Centrum Obstugi Placowek
Opiekunczo — Wychowawczych w Tarnowie- ztozone po uptywie wyzej okreslonego terminu
nie bedg rozpatrywane (decydujaca jest data wptywu do Centrum Obstugi Placowek
Opiekunczo — Wychowawczych w Tarnowie).



Aplikacje, ktore nie spetniaja okreslonych w niniejszym ogloszeniu o naborze wymogow
formalnych, w tym zlozone przez kandydata, ktory nie spelni wymogoéw Kkoniecznych,
podlegaja odrzuceniu w ramach wstepnej selekcji kandydatow.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.copow-tarnow.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Centrum
Obstugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych w Tarnowie, ul. Chemiczna 10a/3.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny lub  szczegotowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku
0 ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z
Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)).

Lucyna
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